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ABSTRAK 
 
 
Indiana Shinta Dewi. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi 
Administrasi dan Keuangan di PT.KINARYA CIPTA KREASI Jakarta: 
Program Studi Pendidikan  Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, 
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta, Juli 2014.Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada Perusahaan 
PT. Kinarya Cipta Kreasi yang berlokasi di Gedung Grahasani lantai 2, Jl. Pal 
Putih No.194, Jakarta Pusat. Selama satu bulan terhitung tanggal 16 Juni 
sampai dengan 18 Juli 2014. 
Tujuan dilaksanakannya Praktik  Kerja Lapangan ini adalah untuk 
mengaplikasikan bidang mata kuliah yang telah diperoleh di bangku 
perkuliahan. Selain itu untuk mendapatkan pengetahuan, wawasan, dan  
pengalaman  kerja yang nyata sesuai dengan bidang pekerjaan. Penulisan 
laporan ini menguraikan manfaat dan tujuan Praktik Kerja Lapangan 
diantaranya menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan   bagi pihak- 
pihak yang terlibat, mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah 
dan mencoba menemukan sesuatu yang  baru yang belum diperoleh dari 
pendidikan formal. Di samping itu, dari   pelaksanaan   Praktik   Kerja   
Lapangan   ini, mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 
yang sesuai dengan kebutuhan dan tuntutan pembangunan. 
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 BAB I  
PENDAHULUAN 
 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Perkembangan globalisasi semakin pesat hampir mempengaruhi semua 
aspek kehidupan, termasuk dalam dunia kerja.  Profesionalitas tenaga kerja 
menjadi hal utama yang dibutuhkan untuk menyesuaikan perkembangan 
tersebut.ini dikarenakan globalisasi telah mengakibatkan persaingan dalam 
dunia kerja semakin meningkat dan ketat.  Kita ditutut untuk menjadi seorang 
yang profesional, terampil dan dapat menguasai Ilmu Pengetahuan dan 
Teknologi (IPTEK).  
Namun dalam prakteknya, masih banyak tenaga kerja yang belum 
memnuhi kriteria yang dibutuhkan dalam perusahaan yang sedang 
mengahadapi era globalisasi ini. Selain itu, banyaknya tenaga kerja tersebut 
belum diimbangi dengan jumlah lapangan pekerjaan. Alhasil pengangguran 
pun merajalela. Hal ini semakin menambah tingkat persaingan dalam dunia 
kerja. 
Untuk itu, pada setiap tenaga kerja dituntut untuk memiliki pendidikan 
tinggi, skill atau kemampuan yang sesuai dalam bidangnya serta rasa 
tanggung jawab dalam menyelesaikan pekerjaannya. Dengan begitu, 
perusahaan pun akan siap menghadapi persaingan dalam dunia industry. 
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Untuk itu Universitas Negeri Jakarta sebagai Perguruan Tinggi Negeri (PTN) 
di Jakarta berupaya mewujudkan sarana yaitu menghasilkan tenaga 
profesional berkualitas yang mampu bersaing dan menjawab kebutuhan 
dalam dunia kerja di Indonesia.  
Ini semua diusahakan dengan memberikan ilmu pengetahuan secara teori 
serta wawasan yang mencukupi. Universitas Negeri Jakarta juga memberi 
kesempatan bagi mahasiswa ataupun mahasiswinya untuk mendapatkan 
pengalaman melalui Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu kegiatan dimana 
mahasiswa terjun langsung ke dalam dunia kerja dalam waktu yang sudah 
ditentukan.  
Prakteik Kerja Lapangan ini menjadi salah satu cara agar mahasiswa 
maupun mahasiswi dapat mengaplikasikan ilmu yang sudah didapat dibangku 
perkuliahan. Mahsiswa dapat melihat kondisi dunia kerja, menambah 
pengalaman dan mengembangkan potensinya melalui praktik langusng di 
lapangan.  
Mahasiwa harus mampu menyesuaikan dan menyelesaikan Praktek Kerja 
Lapangan ini sesuai dengan ketentuan dan peraturan yag sudah dibuat baik 
dari Universitas maupun Perusahaan, hal ini dikarenakan selain memenuhi 
mata kuliah mata kuliah yang memiliki nilai bobot sebesar 2 di dalam sistem 
kredit semester ( 2 SKS) ini, PKL  menjadi syarat mutlak untuk mendapatkan 
gelar strata 1 (S1). Mahasiswa yang melaksanakan kegiatan Praktek Kerja 
Lapangan (PKL) disebut praktikan. Praktikan merupakan mahasiswa 
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Pendidikan Ekonomi Koperasi yang melaksanakan kegiatan PKL ini pada 
Lembaga Keuangan Bank dan Lembaga Keuangan Non Bank. Lembaga 
Keuangan Bank yang terdiri dari bank umum atau bank perkreditan, 
sedangkan Lembaga Keuangan Non Bank seperti pegadaian, asuransi, 
koperasi, dan lembaga lainnya. 
Tempat praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu pada 
perusahaan umum yang bergerak dibidang jasa event yaitu PT.Kinarya Cipta 
Kreasi. Praktikan memilih Praktik Kerja Lapangan di PT.Kinarya Cipta 
Kreasi karena perusahaan ini merupakan salah satu perusahaan yang sedang 
berkembang sehingga akan banyak hal yang bisa dipelajari. Praktikan dilatih 
kemampuan dalam keterampilan dan kedisiplinan sebelum terjun ke dunia 
kerja yang sesungguhnya, praktikan mendapatkan wawasan dan pengetahuan 
tentang cara kerja divisi administrasi keuangan di PT.Kinarya Cipta Kreasi. 
Diharapkan dari semua pihak yang terkait dalam proses Praktik Kerja 
Lapangan ini baik perusahaan, Universitas, maupun mahasiswa dapat 
memberikan kontribusi yang positif. Sehingga tujuan yang telah direncanakan 
dapat terwujud sesuai dengan yang diharapkan. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh Universitas 
Negeri Jakarta ialah sebagai berikut: 
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1. Mendorong potensi mahasiswa untuk praktik langsung dilapangan sesuai 
dengan peraturan yang sudah ditetapkan, baik peraturan yang berasal dari 
Universitas maupun dari Perusahaan tempat praktikan praktek. 
2. Menumbuhkembangkan kemampuan mahasiswa dalam bersosialisasi di 
luar instasi perguruan tinggi dengan terlebih dahulu memberikan bekal 
yang memadai. 
3. Membandingkan teori-teori praktikan dalam bangku perkuliahan dengan 
aplikasi praktikan dalam praktik kerja lapangan, sehingga dapat melihat 
kekurangan dan bisa memperbaikinya untuk disesuaikan oleh perubahan-
perubahan dalam dunia kerja. 
4. Memperoleh wawasan, pengalaman, pengetahuan yang tidak didapatkan 
dalam pengajaran di bangku perkuliahan untuk dikombinasikan guna 
meningkatkan kemampuan atau skill mahasiswa 
5. Memenuhi persyaratan Akademik yaitu Praktik Kerja Lapangan 
merupakan syarat kelulusan mahasiswa untuk jenjang S1. 
6. Agar terpenuhinya salah satu mata kuliah wajib, terutama bagi praktikan 
yang merupakan mahasiswi dari Jurusan Ekonomi dan Administrasi 
Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi. 
 
Tujuan Universitas Negeri Jakarta diterapkannya Praktek Kerja 
Lapangan ialah sebagai berikut : 
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1. Menjawab kebutuhan akan perkembangan globalisasi yang menuntut 
munculnya generasi yang profesional, bertanggung jawab dan berkualitas 
dalam dunia kerja 
2. Menghasilkan mahasiswa yang mampu bersaing dan memiliki kemapuan 
serta sikap yang baik dalam dunia nyata diluar bangku perkuliahan 
3. Melatih kedisiplinan mahasiswa dalam menyelesaikan dan mengemban 
suatu pekerjaan sehingga dapat menjadi tenaga yang siap pakai setelah 
lulus dari perguruan tinggi. 
4. Menumbuhkan kemandirian dalam diri mahasiswa untuk menyelesaikan 
suatu masalah dan menghadapi lingkungan baru yang nyata diluar bangku 
perkuliahan. 
5. Mampu bersosialisasi dengan baik dan megimplementasikan ilmu atau 
teori-teori yang sudah di dapat dalam bangku perkuliahan kedalam praktik 
kerja lapangan di perusahaan. 
6. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memahami dan mengamati 
keadaan dunia kerja sehingga memperoleh pandangan setelah lulus 
sebagai mahasiswa. 
 
C.  Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dengan diadakannya Praktik kerja lapangan, dapat memberikan manfaat 
bagi pihak pihak terkait: 
1. Bagi Mahasiswa 
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a. Menambah pengetahuan serta wawasan praktikan mengenai kondisi 
lingkungan kerja didalam perusahaan yang tidak didapatkan dalam 
bangku perkuliahan.  
b. Dapat mengaplikasikan teori-teori dari disiplin ilmu yang sudah 
dipelajari dibangku perkuliahan khususnya bidang Akuntansi. 
c. Menambah pengalaman dan bisa memperoleh pandangan yang lebih 
jelas mengenai dunia kerja sehingga lebih mantap menetapkan tujuan 
setelah lulus. 
d. Meningkatkan rasa tanggung jawab dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan dan melatih kepekaan dalam lingkungan kerja di 
perusahaan. 
e. Dapat mengamati dan memperoleh pelajaran tentang bagaimana 
menjadi seorang tenaga kerja yang profesional dalam dunia kerja  
f. Memahami situasi dunia kerja sekarang yang semakin maju pesat 
akibat globalisasi sehingga praktikan dapat bersiap menghadapi 
persaingan ketat setelah lulus. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta : 
a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 
meyempurnakan kurikulum sesuai kebutuhan dan kondisi perusahaan 
dalam dunia kerja.  
b. Menerapkan konsep link and match sehingga berperan aktif dalam 
mencetak tenaga kerja profesional yang memiliki kulitas baik demi 
memenuhi kebutuhan dalam dunia kerja.  
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c. Mengetahui fungsi dan peranan tenaga pengajar terhadap dunia kerja 
melalui penilaian, pengalaman, dan pengetahuan praktikan setelah 
selesai melakukan Praktik Kerja Lapangan di Perusahaan 
3. Bagi Perusahan 
a. Praktikan dapat membantu pekerjaan di instansi atau perusahaan 
tempat praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan. Adanya 
realisasi dan misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan instansi/perusahaan. 
b. Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis antara 
instansi/perusahaan dengan lembaga perguruan tinggi, serta 
menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat. 
c. Adanya realisasi dan misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan instansi/perusahaan. 
 
D.  Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu sebagai berikut : 
Nama Instansi  : PT. Kinarya Cipta Kreasi 
Alamat    : Jl. Pal Putih No.194  
        Kel. Kramat Kec. Senen, Jakarta Pusat 
Telepon   : (021) 315 2328 
Faksimile   : (021) 315 2328 
Email   : kinaryaciptakreasi@yahoo.com 
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Bagian Kerja  : Divisi Administrasi Keuangan 
 
E.  Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 Waktu praktik kerja lapangan dilaksanakan selama kurang lebih satu 
bulan, terhitung pada 16 Juni sampai dengan 18 Juli 2014. Dalam 
melaksanakan praktik tersebut, waktu kerja praktikan ditentukan dan diatur 
oleh pihak PT. Kinarya Cipta Kreasi 
 Adapun rincian tahapannya, sebagai berikut : 
 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan melakukan persiapan dengan membuat surat izin praktik kerja 
lapangan di BAAK, dimana sebelumnya meminta surat pengantar terlebih 
dahulu dibagian kemahasiswaan FE UNJ, hal ini kami lakukan pada 
pertengahan bulan akhir bulan Mei 2014. Lalu diberikan pada pihak 
kepegawaian , dan pada akhir bulan Juni praktikan memperoleh jawaban dari 
pihak kepegawaian PT. Kinarya Cipta Kreasi tersebut bahwa praktikan 
diizinkan untuk praktik kerja lapangan disana. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama satu bulan, 
terhitung sejak tanggal 16 Juni sampai dengan 18 Juli 2014, dengan 
pelaksanaan kerja setiap hari Senin sampai dengan hari Jumat, pukul 09.00-
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16.00 WIB. Dengan waktu istirahat dari pukul 12.00 WIB sampai dengan 
pukul 13.00 WIB. 
  
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan mulai menulis laporan setelah pelaksanaan praktik kerja 
lapangan pada tanggal 10 Agustus 2014 hingga 13 November 2014.Pada tahap 
ini, praktikan menyusun laporan dari hasil kegiatan PKL setelah praktikan 
mendapatkan data-data instansi yang diperlukan dalam pembuatan Laporan 
PKL. 
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BAB II 
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Jasa penyelenggaraan kegiatan (event organizer) adalah kegiatan usaha 
yang dilakukan oleh pengusaha jasa penyelenggaraan kegiatan meliputi antara 
lain penyelenggaraan pameran, konvensi, pagelaran musik, pesta, seminar, 
peluncuran produk, konferensi pers, Dan kegiatan lain yang memanfaatkan 
penyelenggaraan kegiatan.
1
 
Pada dasarnya sebuah event organizer atau biasa disebut EO itu memiliki 
tugas membantu kliennya (client) untuk menyelenggarakan acara yang 
diinginkan, seperti launching product, company gathering, anniversary, 
exhibitions, seminar, promosi, talkshow dan sebagainya, dari tahap persiapan 
sampai dengan event berjalan lancar dengan baik. Event-event yang biasa 
ditangani sebuah event organizer  berupa pertunjukan musik, pameran produk 
(buku, mobil, computer, kerajinan).
2
  
Sedangkan menurut pakar manajemen Rhenald Kasali, Event Organizer 
adalah bisnis yang menerapkan konsep manajemen secara berkesinambungan 
dan konsisten dalam mengeksplorasi dunia entertainment sedalam-dalamnya. 
Yang dibangun dari sebuah tim yang mencatat every single detail dari proses 
                                                             
1
 http://www.pajak.go.id/sites/default/files/PanduanBendahara-BabIV.pdf  (diakses pada tanggal 
10 November 2014) 
2
 http://bisnisukm.com/menjalankan-usaha-event-organizer.html (diakses pada tanggal 10 
November 2014) 
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memilih acara, mengkemas acara, memenuhi pembayaran, mengurus perizinan, 
meyakinkan keamanan pelaksanaan, merekam gejolak keinginan pasar, serta 
menyiapkan teknologi dan pemasarannya, sampai pada event report (laporan 
pertanggung jawaban) atau evaluasi.  
Selanjutnya yang dikemukakan oleh Indro’Kimpling’Suseno. Event 
Organizer adalah sekelompok orang yang terdiri dari tim pelaksana, tim 
pekerja, tim produksi, dan tim manajemen yang melaksanakan tugas 
operasional suatu program acara atau melakukan pengorganisasian untuk 
mewujudkan suatu program acara. 
3
 
Salah satu perusahaan Event Organizer yang ada di Jakarta ialah PT 
Kinarya Cipta Kreasi. didirikan di Jakarta pada tanggal 24 February 2006 
dengan Akte Notaris H. Feby Rubein Hidayat, SH, berkedudukan di 
kotamadya Jakarta Timur dan telah disahkan oleh Menteri Hukum dan Hak 
Asasi Manusia Republik Indonesia dengan surat No. C-13 HT.03 02-TH.2006 
tertanggal 24 februari 2006 dengan nama PT Kinarya Cipta Kreasi. Izin usaha 
telah diberikan oleh Dinas Koperasi usaha mikro, kecil dan menengah, dan 
perdagangan provinsi DKI Jakarta dengan surat keputusan Nomor : 05916-01 
1.824.271. 
PT Kinarya Cipta Kreasi ialah perusahaan jasa Event Organizer yang 
bergerak dalam bidang jasa dan didirikan dengan komitmen untuk menjadi 
mitra dan pendamping bagi klien dalam rangka meningkatkan kinerja dan daya 
                                                             
3
 http://manabacommunication.blogspot.com/2013/10/pengertian-sistem-kerja-event-
organizer.html (diakses pada tanggal 10 November 2014) 
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saing. Perluasan network menjadi bagian dari dunia bisnis Nasional dan 
Internasional. 
Sejalan dengan visi dan misi perusahaan, desain jasa PT Kinarya Cipta 
Kreasi dikembangkan untuk memberikan kemudahan, solusi yang optimal dan 
terintegrasi serta meningkatkan nilai tambah bagi pelanggan maupun 
stakeholder lainnya, melalui efektifitas proses pekerjaan, efisiensi biaya, waktu 
dan mendorong inovasi serta inisiatif. 
PT Kinarya Cipta Kreasi juga didukung oleh para ahli dibidangnya 
masing-masing baik yang tergabung dalam perusahaan lain yang bergerak 
dibidang disiplin ilmu tertentu, serta mengadakan kerjasama dengan perguruan 
tinggi maupun konsultan asing dengan tujuan dapat memenuhi jasa Manajemen 
yang ditawarkan serta membuat perencanaan yang sebaik-baiknya bagi klien. 
Sejauh ini, PT Kinarya Cipta Kreasi telah dapat menyelenggarakan acara 
dengan baik sehingga dapat bekerjasama dengan beberapa instasi pemerintah 
dan lembaga lainnya. Berikut beberapa klien PT Kinarya Cipta Kreasi : 
1. Kementrian Komunikasi Dan Informatika 
2. Universitas Terbuka 
3. Kementrian Pekerjaan Umum  
4. Kementrian Pariwisata dan Ekonomi Kreatif 
5. Kementrian Pendidikan Nasiondin Pariwisata dan Kebudayaan kab.  
 Kepulauan Seribu Dinas Pariwisata dan Kebudayaan provinsi DKI  
 Jakarta 
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1. Logo PT. Kinarya Cipta Kreasi 
 
  
  Gambar 2.1 
Logo PT Kinarya Cipta Kreasi 
2. VISI MISI PT. Kinarya Cipta Kreasi 
a. Visi  
Menjadi perusahan jasa MICE, Cooperate Event, dan Manajement yang    
terpecaya pada level Nasional dan Internasional. 
 b. Misi  
1. Memberikan jasa MICE, Cooperate Event, dan Event Manajemet yang 
kreatif dan berkualitas dengan kerjasama team dan aplikasi tepat guna 
secara profesional. 
2. Menyediakan lingkungan kerja yang kondusif sehingga mampu 
menumbuhkembangkan etos kerja dan kebanggan profesi bagi para 
professional. 
3. Mengoptimalkan penggunaan local resource untuk menciptakan 
kreatifitas global yang maksimal. 
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B. Struktur Organisasi PT. Kinarya Cipta Kreasi 
Struktur Organisasi didefinisikan sebagai mekanisme-mekanisme formal 
organisasi diolah. Struktur ini terdiri dari unsur spesialisasi kerja, standarisasi, 
koordinasi, sentralisasi atau desentralisasi dalam pembuatan keputusan dan 
ukuran satuan kerja.
4
 Sedangkan struktur organisasi menurut Robbins (1994) 
adalah pengakuan organisasi akan adanya kebutuhan untuk mengkoordinasikan 
pola interaksi para anggota organisasi secara formal.
5
 
Perusahaan yang telah didirikan wajib memiliki struktur organisasi dimana 
struktur tersebut menjadi kunci berjalannya suatu perusahaan. Didalamnya 
terdapat wewenang serta tugas-tugas yang sudah dibagikan sesuai bidang 
keahliannya. Biasanya perusahan membuat struktur yang berbeda 
menyesuaikan dengan kebutuhan opersasional perusahaan tersebut. PT Kinarya 
Cipta Kreasi menerapkan struktur organisasi yang sederhana diantaranya ialah: 
1. Direktur Utama 
Komisaris atau pemilik saham seutuhnya di PT Kinarya Cipta Kreasi 
merangkap sekaligus menjadi Direktur Utama yang memiliki banyak 
wewenang dan tanggung jawab.diantaranya : 
                                                             
4 Winardi. Pemikiran Sistemik Dalam BIdang Organisasi dan Manajemen. Jakarta : Raja 
Grafindo Persada. 2005. 
5
 http://perilakuorganisasi.com/struktur-organisasi.html (diakses pada tanggal 10 November 2014) 
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a. Mengawasi semua kinerja kepala sub bagian yang ada dalam 
struktur organisasi guna mencapai tujuan organisasi atau perusahaan. 
b. Mengelola perusahaan untuk kepentingan perusahaan yang sesuai 
dengan tujuan perusahaan itu sendiri 
c. Mengatur jalannya perusahaan sebagai pembuat keputusan dan 
pembuat kebijakan-kebijakan yang berlaku didalam perusahaan 
d. Menyetujui anggaran pendapatan beserta perencanaan pemakaian 
pendapatan. 
e. Mengembangkan sumber-sumber pendapatan serta kekayaan 
perusahaan 
2. Bagian Administrasi dan Keuangan 
Bagian administrasi dan Keuangan di PT Kinarya Cipta Kreasi hanya 
ditangani oleh satu orang akuntan. Tugas akuntan PT Kinarya Cipta Kreasi 
diantaranya : 
a. Membuat laporan anggaran yang akan disetujui oleh Direktu Utama PT  
Kinarya Cipta Kreasi. 
b. Bertanggung jawab atas kegiatan pembukuan yaitu mencatat kas masuk 
dan keluar perusahaan. 
c. Membuat laporan keuangan perusahaan dari laporan harian, bulanan, 
tahunan sesuai dengan standar akuntansi umum namun lebih sederhana 
dan dibuat secara manual. 
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d. Mengurus laporan surat pajak tahunan (SPT) perusahaan yang akan 
dibayarakan ke kantor pajak, khususnya pajak pendapatan jasa perusahaan. 
e. Mengurus semua gaji karyawan yang bekerja di Perusahaan. 
f. Menyelesaikan semua urusan administrasi PT Cipta Kreasi baik dalam 
lingkup internal maupun eksternal perusahaan. 
g. Mengurus berkas tagihan klien PT Kinarya Cipta Kreasi, file surat, file 
data klien serta mengarsipkan berkas perusahaan lain. 
h. Menyelesaikan semua urusan administrasi dan keuangan PT Kinarya Cipta 
Kreasi dengan baik, jujur, terpecaya, dan dapat dipertanggungjawabkan 
file  surat,  
3. Bagian Operasional PT Kinarya Cipta Kreasi 
Pada dasarnya, bagian Operasional PT Kinarya Cipta Kreasi ini bertugas 
untuk mempersiapkan segala seuatunya menyangkut event maupun semua 
pekerjaan yang didapatkan dari klien tertentu. Menentukan prosedur 
pemakaian dan tata tertib penggunaan fasilitas. Menyiapkan surat lelang 
perusahaan dan menyiapkan surat yang dibutuhkan klien serta bertanggung 
jawab secara keseluruhan atas kegiatan operasioal perusahaan.Ada beberapa 
bagian yang termasuk dalam kegiatan operasional yang terdiri dari : 
a. Tim Kreatif 
Dalam perusahaan Jasa Event Organizer, tim kreatif menjadi salah satu 
penentu kesuksesan suatu acara dan memberikan pengaruh yang kuat 
17 
 
 
 
terhadap kelangsungan hidup perusahaan. Untuk itu ada beberapa tugas 
bagi tim kreatif yaitu : 
1. Melahirkan ide baru yang inovatif, imajinatif  untuk 
menyempurnakan konsep acara dalam suatu event yang hendak 
ditangani 
2. Memilih sarana promosi perusahaan yang menarik, dinamis 
sehingga mampu mengembangkan “Brand Image” perusahaan 
kepada konsumen. 
3. Bekerjasama secara profesional guna menghasilkan karya yang 
maksimal dalam suatu pekerjaan yang sedang ditangani. 
b. Tim design 
Menuangkan  ide  dan  kreasi  dalam  pengerjaan  desain  antara  lain  
desain spanduk, leaflet, banner, baliho, poster sesuai dengan selera klien. 
4. Bagian Pemasaran PT Kinarya Cipta Kreasi 
a.  Membantu Direktur Utama untuk mencari tender dalam lingkup 
lingkungan instasi pemerintah cntohnya di KOMINFO. 
b. Memapromosikan produk dan jasa service PT Kinarya Cipta Kreasi 
kepada konsumen secara profesional. 
c. Memiliki strategi keratif terkait dengan pemasaran sehingga akan 
membuat konsumen tertarik dan klien merasa puas.  
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi 
  PT Kinarya Cipta Kreasi 
C. Kegiatan Umum PT. Kinarya Cipta Kreasi 
Kegiatan utama PT Kinarya Cipta Kreasi ialah memberikan pelayanan jasa 
yang terbagi menjadi tiga jasa umum yaitu : 
1. Service MICE (Conference, seminar incentive program and Exhibition) 
Seperti yang kita tahu bahwa perusahaan yang bergerak dalam jasa Event 
Organizer ini memberikan pelayanan berupa konsep, penyediaan tempat, 
perlengkapan, peralatan dan atau keseluruhan yang dibutuhkan dalam 
menyelenggarakan acara tersebut. Baik acara pertemuan, seminar, rapat 
suatu instasi dan perayaan dimana acara tersebut ialah milik klien PT 
Kinarya Cipta Kreasi. 
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2. Consultant Artist Manajemen 
PT Kinarya Cipta Kreasi juga memberikan pelayanan dalam bidang 
Manajemen konsultasi Artist yang meliputi : EO Multimedia, Event 
Production,  
3. Cooperate Event 
Public Awareness, Gathering, Launching, Press Conference, Meeting Gala 
Dinner, Road Show, Fund raising, Entertaiment – Public Expose, 
Ceremonial, Anniversary. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan  di PT Kinarya Cipta 
Kreasi. Praktikan diberi kesempatan oleh HRD untuk ditempatkan pada  Divisi 
Administrasi dan Keuangan yang dipimpin langsung oleh Sri Widhita 
Ratnaiswara. 
Dalam proses pelaksanaan di PT Kinarya Cipta Kreasi, Praktikan 
diberikan pandangan dasar tentang keadaan atau lingkungan kerja di PT 
Kinarya Cipta Kreasi. Praktikan juga diberikan beberapa standar aturan 
perusaahaan yang harus dipenuhi, anatara lain :  
1. Menaati peraturan jam kerja  PT Kinarya Cipta Kreasi dari jam 09.00 
sampai dengan 16.00 WIB. 
2. Mengenakan kemeja atau batik yang rapi dan sopan. Mengenakan 
celana atau rok bahan bewarna hitam. 
3. Bertanggung jawab terhadap tugas/pekerjaan yang diberikan. 
4. Tidak diperbolehkan keluar kantor pada saat jam kerja kecuali 
mendapat izin dari pembimbing praktik kerja lapangan. 
5. Menjaga nama baik diri sendiri,Universitas Negeri Jakarta, dan 
Perusahaan 
Secara umum bidang kerja yang dilakukan oleh Praktikan selama 
menjalani Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
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1.  Mencatat kas masuk dan keluar. 
2. Mengarsipkan bukti-bukti transaksi kas masuk dan keluar. 
3. Mengelola kas kecil. 
4. Membuat bukti transaksi gaji perminggu. 
5. Menginput berkas-berkas yang digunakan dalam suatu acara. 
6. Membantu kepanitian dalam suatu acara sebagai staff bendehara. 
7. Memeriksa Laporan SPK dan beberapa surat Tagihan Perusahaan. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
PT Kinarya Cipta Kreasi ialah perusahaan jasa yang bergerak pada bidang 
Event Organizer. Pada pelaksananan Praktik Kerja Lapangan, praktikan di beri 
kesempatan untuk masuk dalam divisi Administrasi dan Keuangan. Pada hari 
pertama, praktikan dikenalkan oleh lingkungan kerja PT Kinarya Cipta Kreasi 
sekaligus diberi beberapa arahan mengenai aturan yang diberlakukan bagi 
Praktikan dan harus ditaati selama Praktik diperusahaan. 
Selanjutnya, Praktikan di pertemukan dengan kepala Bidang Akuntansi 
dan Administrasi sekaligus pembimbing lapangan saat praktirk di perusahaan. 
Lalu, praktikan diberikan sejumlah pengantar atau pengetahuan mngenai 
bentuk-bentuk laporan yang digunakan PT Kinarya Cipta Kreasi dalam 
kegiatan sehari-harinya. Ini dimaksudkan agar praktikan bersiap dan 
bertanggung jawab dalam menyelesaikan pekerjaan. 
Berikut adalah kegiatan kerja yang dilaksanakan Praktikan selama 
menjalani proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan : 
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1. Mencatat Kas Masuk dan Kas Keluar  
Tugas Praktikan pertama kali ialah mencatat Kas Masuk dan Kas  
Keluar pada buku folio yang sudah disediakan oleh Kepala Bagian Akun   
tansi. Setiap pihak yang mengambil uang untuk keperluan operasional, 
maka   saat itu juga harus dicatat. Metode pencatatan akuntansi di PT 
Kinarya Cipta Kreasi masih manual dan menggunakan format sederhana 
yaitu : 
Tanggal, keterangan, jumlah kas masuk, jumlah kas keluar, saldo kas. 
2. Mengarsipkan bukti-bukti transaksi masuk dan keluar. 
Selanjutnya, tugas Praktikan ialah mengarsipkan setiap bukti pada 
map yang sudah disediakan secara berurutan menurut waktu terjadinya 
transaksi. Ini dilakukan setiap saat dimaksudkan agar lebih mudah 
membuat laporan keuangan harian diwaktu akhir jam kantor. Letak atau 
urutan pengarsipan bukti-bukti transaksi ini harus sesuai dengan catatan di 
buku besar folio yang sudah disediakan tersebut. 
3. Mengelola kas kecil 
Praktikan diberikan kepercayaan untuk mengelola kas kecil. Dari   
tugas pertama sampai tugas ketiga yaitu, pencatatan, pengarsipan sampai 
mengelola kas kecil, ini saling terkait. Karena sebenarnya, transaksi yang  
dilakukan, dicatat dan diarsipkan oleh Praktikan ialah transaksi kecil yang 
uangnya diambil dari kas kecil. Transaksi kecil ini contohnya, fotocopy    
berkas-berkas, membeli perlengkapan yang habis pakai, uang makan karya  
wan, beban angkut pembelian barang yang diperlukan dan dana operasionl 
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yang tergolong kecil lainnya.  
Transaksi yang dananya menggunakan kas kecil bagi pihak 
Akuntansi PT Kinarya Cipta Kreasi berkisar dari seribu rupiah sampai tiga 
juta rupiah. Praktikan diberi tanggung jawab untuk memegang kunci kotak 
kas kecil dimana setiap kali ada transaksi harus dicatat dan bukti 
transaksinya diarsipkan. 
4. Membuat bukti transaksi gaji karyawan perminggu. 
Keseluruhan jumlah karyawan tetap di PT Kinarya Cipta Kreasi 
ialah empat orang terdiri dari bagian Administrasi dan Keuangan, bagian 
Pemasaran, Bagian Operasional dengan tambahan satu Cleaning Service. 
Selebihnya PT Kinarya Cipta Kreasi memiliki beberapa karyawan 
profesional yang sistem kerjanya secara Freelance. Oleh karenanya ada 
gaji tambahan disebut dengan uang makan hanya untuk karyawan tetap 
yang setiap minggu diberikan.  
Transaksi internal ini tergolong dalam transaksi kecil yang dananya 
diambil dari kas kecil. Karena itu, pencatatannya masih sama yaitu dicatat 
secara manual dan di buku besar folio yang sudah disediakan. Hanya saja, 
tugas Praktikan ialah membuat bukti kas keluar atas pemberian uang 
makan pada karyawan tersebut dengan kertas khusus yang sudah 
disediakan. Kertas khusus tersebut mirip dengan kwitansi dimana 
karyawan harus menandatangani kertas tersebut jika sudah menerima uang 
gaji untuk makan tersebut. Selanjutnya speerti biasa, bukti dari kertas 
khusus tersebut diarsipkan secara berurutan sesuai dengan waktu 
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terjadinya transaksi. 
5. Membantu menginput berkas yang akan digunakan dalam suatu Acara. 
Praktikan diberikan tugas tambahan yaitu membantu kelancaran 
administrasi dan menyiapkan berkas laporan unrtuk penyelenggaraan 
event bagi klien. Berkas tersebut seperti Data klien, Pembuatan SPK ( 
Surat Perjanjian Kontrak) yang terdiri dari laporan Penetapan penunjukkan 
pengadaan barang/jasa, berita acara negoisasi. Selain itu ada berkas lain 
yaitu berita acara pemeriksaan pekerjaan, berita acara serah terima 
pekerjaan 
6. Membantu kepanitian dalam suatu acara sebagai staff bendehara 
Praktikan diberikan kesempatan untuk terlibat dalam acara yang 
diselenggarakan oleh Sudin di Kepulauan Seribu. Praktikan ditugaskan 
untuk memegang uang kas secukupnya yang telah diberikan olehKepala 
Bagian Administrasi dan Keuangan dan memegang arsip bukti 
pengeluaran kas. 
7. Memeriksa Surat Perjanjian Kontrak dan Laporan Tagihan Perusahaan. 
Praktikan diberikan tugas memeriksa laporan tagihan perusahaan. 
Laporan tagihan ini digunakan untuk menagih suatu instasi terkait yaitu 
klien untuk mendapatkan sejumlah uang sesuai dengan   surat perjanjian 
kontrak (SPK) 
C. Kendala yang Dihadapi 
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Selama menjalani masa Praktik Kerja Lapangan  di PT Knarya Cipta 
Kreasi ini, Praktikan mendapatkan beberapa kendala yang mengganggu 
kelancaran Praktikan dalam menyelesaikan tugasnya. 
Adapun kendala-kendala tersebut adalah: 
1. Beban pekerjaan yang begitu banyak dan harus diselesaikan dalam waktu 
yang cepat. 
Praktikan mengalami kendala apabila sedang mengerjakan salah satu tugas 
kemudian pegawai lain meminta bantuan untuk mengerjakan tugas-tugas 
yang lain. Karena Praktikan merupakan satu-satunya mahasiswa yang 
melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi accounting sehingga tidak 
jarang Praktikan harus menyelesaikan pekerjaan pada hari esoknya. 
2. Tidak adanya panduan yang jelas tentang istilah-istilah pada berkas dan 
proses atau sistem kerja di PT Kinarya Cipta Kreasi. 
3. Penggunaan sistem manual pada pembukuan PT Kinarya Cipta Kreasi 
membuat praktikan harus benar-benar teliti menghitung saldo debit dan 
kredit. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Agar tidak terus menerus terganggu dengan kendala-kenadala yang 
dihadapi, Praktikan berusaha mengatasi kendala yang ada agar dapat 
mengerjakan pekerjaan dengan baik. 
Adapun cara mengatasi kendala tersebut adalah: 
1. Dalam mengatasi beban pekerjaan yang banyak dan harus diselesaikan 
dalam waktu yang bersamaan, maka Praktikan membagi pekerjaan 
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dengan skala prioritas. Seperti yang diungkapkan oleh Much Djunaidi, 
“Cara untuk menentukan prioritas adalah mengurutkan nilai 
kesenjangan terbobot yang terbesar menuju nilai yang terkecil”.1 
Berdasarkan teori tersebut Praktikan memprioritaskan pekerjaan sesuai 
dengan tingkat kebutuhan yang terpenting dan mendesak. 
Agar Praktikan dapat menyelesaikan semua tugas dengan baik dalam 
waktu yang cepat sesuai dengan yang diminta oleh karyawan yang 
membutuhkan bantuan, maka Praktikan memerlukan manajemen waktu 
yang baik. Menurut taylor yang dikutip oleh Khatie Purnamasari 
Kusuma: 
“Manajemen waktu adalah suatu proses menjadikan waktu lebih 
produktif untuk mendapatkan manfaat yang maksimal. Pada saat 
seseorang mempunyai niat untuk melakukan pekerjaan yang belum 
pernah dilakukan, seseorang harus dapat menyediakan waktu 
sehingga pekerjaan tersebut dapat terlaksana. Semua itu berdasar 
pada suatu yang dikenal dengan manajemen waktu yang efektif”.2 
Berdasarkan teori  diatas Praktikan menerapkan manajemen waktu 
dalam melakukan pekerjaan, dengan lebih memanfaatkan waktu sebaik-
baiknya dan tidak menunda-nunda pekerjaan. Praktikan memberikan 
target penyelesaian dalam setiap pekerjaan yang dikerjaan, sehingga 
                                                             
1 Much. Djuanaidi dkk, Evaluasi Kualitas Kinerja Proses Belajar Mengajar Dengan Metode Focused Quality, 
Jurnal Ilmiah Teknik Industri, Vol. 5 No. 1, Agustus 2006, hal. 7-16  
2 Kathie Purnamasari Kusuma, Manajemen Waktu Ditinjau Dari Motivasi Belajar Pada Mahasiswa Bekerja, 
(Semarang: Fakultas Psikologi Universitas Katolik Soegijapranata, 2008) hal. 21 
27 
 
 
 
sebisa mungkin pekerjaan yang diberikan dapat diselesaikan tepat pada 
waktunya. 
2. Tidak adanya panduan yang jelas tentang istilah-istilah pada berkas dan 
proses atau sistem kerja di PT Kinarya Cipta Kreasi. 
Masalah ini diatasi dengan cara selalu aktif untuk mengajukan 
pertanyaan kepada pembimbing lapangan, selain itu mencatat lalu 
mengamati setiap proses transaksi yang terjadi.  
3. Penggunaan sistem manual pada pembukuan PT Kinarya Cipta Kreasi 
membuat praktikan harus benar-benar teliti menghitung saldo debit dan 
kreditnya. 
Kendala ini dapat diatasi dengan keteraturan dan kedisiplinan dalam 
mencatat langsung setiap transaksi yang terjadi. Selain itu, setelah jam 
kerja, Praktikan akan memeriksa kembali dan menyesuaikan laporan 
pada buku besar folio dengan bukti transaksi yang sudah diarsipkan. 
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BAB IV 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Praktik Kerja Lapangan merupakan kegiatan yang mendorong mahasiswa 
untuk mengaplikasikan ilmu yang sudah dipelajari dengan praktek langsung 
di lapangan. Ini merupakan salah satu cara perguruan tinggi untuk 
menghasilkan tenaga kerja yang berkulitas dan profesional sesuai dengan 
bidangnya. Praktik Kerja Lapangan ini merupakan slaah satu syarat bagi 
mahasisw untuk memperoleh gelar S1. Untuk itu, mahasiswa diwajibkan 
mengikuti proses Praktik Kerja Lapangan di perusahaan selama minimal 1 
(satu) bulan. 
Mahasiswa yang mengikuti Praktik Kerja Langsung disebut Praktikan. 
Praktikan telah melaksanakan Praktik Kerja Langsung di Perusahaan jasa 
yaitu PT Kinarya Cipta Kreasi beralamat di JL. Pal Putih No.194, Jakarta 
Pusat. PT Kinarya Cipta Kreasi adalah salah satu perusahaan Jasa di Jakarta 
yang bergerak dibidang Event Organizer, dimana pekerjaannya ialah 
melayani setiap klien untuk menyelenggarakan sebuah acara atau Event. PT 
Kinarya Cipta Kreasi menyuguhkan berbagai services diantanya jasa MICE, 
Consultant Artist Manajement dan Cooperate Event. 
Berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, dapat ditarik kesimpulan bahwa: 
1. Praktikan mendapatkan pengalaman yang sebelumnya belum pernah  
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Praktikan dapatkan dalam perkuliahan tatap muka, seperti memeriksa 
laporan tagihan dan menyiapkan berkas-berkas untuk klien  
2. Praktik Kerja Lapangan memberikan gambaran yang jelas mengenai dunia 
kerja yang sesungguhnya kepada Praktikan. Pada PT Kinarya Cipta 
Kreasi, Praktikan dapat melihat sistem laporan keuangannya dan mendapat 
banyak informasi mengenai sistem perusahaan jasa Event Organizer. 
3. Kendala yang dihadapi Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan ini 
adalah sulit mengatur waktu karena beban pekerjaan yang begitu banyak 
dan harus diselesaikan dalam waktu yang bersamaan, kurangnya 
pengetahuan dan pemahaman mengenai proses kerja serta berkas 
administrasi pada PT Kinarya Cipta Kreasi dikarenakan pembimbing tidak 
menjelaskan secara detail dan membutuhkan waktu untuk dapat 
bersosialisasi dengan rekan kerja serta lingkungan yang baru.  
4. Cara mengatasi kendala-kendala selama melakukan Praktik Kerja 
Lapangan adalah Praktikan membagi pekerjaan dengan skala prioritas 
dan menerapkan manajemen waktu dalam melakukan pekerjaan, dengan 
lebih memanfaatkan waktu sebaik-baiknya dan tidak menunda-nunda 
pekerjaan. Praktikan memberikan target penyelesaian dalam setiap 
pekerjaan yang dikerjaan sehingga sebisa mungkin pekerjaan yang 
diberikan dapat diselesaikan tepat pada waktunya dan aktif bertanya 
disaat situasi memungkinkan kepada pembimbing lapangan. 
B. Saran 
Adapun saran-saran yang Praktikan sampaikan, antara lain: 
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1. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta memantau mahasiswa pada 
saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung dengan cara 
berkunjung ke perusahaan tempat mahasiswa Praktik Kerja Lapangan 
untuk menjamin kinerja dan pengawasan terhadap mahasiswa. 
b. Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta menjalin kerjasama dengan 
pihak perusahaan, baik perusahaan negeri maupun swasta. Hal tersebut 
agar memudahkan mahasiswa pada saat akan melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan di perusahaan, khususnya mahasiswa Fakultas 
Ekonomi. 
2. Bagi PT Kinarya Cipta Kreasi 
a.  Sikap kooperatif perusahaan dengan Praktikan-Praktikan sudah sangat 
baik,sebaiknya dipertahankan agar semakin tercipta hubungan yang 
harmonis antara karyawan dengan Praktikan. 
b.  Sebaiknya lebih menghargai jam kerja yang telah ditetapkan oleh 
perusahaan, dengan datang tepat pada waktunya, baik saat istirahat 
maupun saat jam masuk kantor. Sehingga pekerjaan dapat diselesaikan 
tepat waktu dan karyawan dapat pulang sesuai dengan jam kerja kantor. 
3. Bagi Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL 
a. Sebaiknya mahasiswa yang akan mengikuti PKL aktif bertanya 
terhadap dosen di Fakultas agar memperoleh banyak gambaran 
mengenai Praktik Kerja Lapangan.  
b. Sebaiknya mahasiswa menyiapkan kemampuan baik hardskill maupun  
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c. softskill yang akan membantu saat pelaksanaan praktik di Perusahaan. 
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